
平塚市公共施設予約システム
（インターネット：多機能版）

操作マニュアル



① 初期ページ　 ・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・1

② ログイン　・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・2

③ 利用者ＴＯＰ画面　・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・3

④ 利用者仮登録　・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・4
4-1.利用者情報の入力
4-2.利用者情報仮登録確認
4-3.利用者情報仮登録の完了

⑤ 予約申込　・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・8
5-1.検索条件設定
5-2.予約リスト作成
5-3.料金確認
5-4.結果確認画面、お気に入り登録

⑥ 予約申込内容の確認と削除　・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・14
6-1.予約内容の確認
6-2.予約の取り消し

⑦ 抽選申込　・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・16
7-1.検索条件設定
7-2.抽選申込リスト作成
7-3.抽選申込内容確認
7-4.申込結果確認画面、お気に入り登録

⑧ 抽選申込内容の確認と取消　・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・22
8-1.抽選申込内容の確認
8-2.抽選申込の取り消し

⑨ 当選確認　・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・23

⑩ オンライン決済の手順　・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・24
10-1.オンライン決済の手順
10-2.クレジットカード決済
10-3.Line Pay 決済
10-4.PayPay 決済
10-5.オンライン決済処理の完了

～～～～～～～～目次～～～～～～～～



①初期ページ

1 多機能版をご利用になる方はこちらをクリックしてください。　→　[②ログイン]へ

（※当マニュアルでは、こちらの機能に関しての取り扱いとなります。）

2 かんたん操作をご利用になる方はこちら。

（※かんたん操作につきましてはかんたん版のマニュアルをご覧ください。）

3 システムメンテナンス等に関してのお知らせが随時掲載されますので、ご確認ください。

4 PC動作環境等が掲載されております、ご確認ください。
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②ログイン

1 ログインをされる方は[利用者番号][パスワード]を入力し、[ログイン]ボタンをクリックします。

2 利用者登録をしていない方は、スポーツ施設利用者仮登録を行うことができます。

→[④利用者仮登録]へ

3 各施設ごとの[空き状況、抽選申込件数の確認、催物案内、施設案内]はこちらから確認することができます。
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③利用者TOP画面

1 ログアウトされる方は[ログアウト]ボタンをクリックします。

2 [⑤予約申込]　・・・　予約申込をされる方はこちらから。

[⑦抽選申込]　・・・　抽選申込をされる方はこちらから。

[⑥予約申込内容の確認と削除]　・・・　予約内容の確認、削除をされる方はこちらから。

[⑧抽選申込内容の確認と削除]　・・・　抽選申込内容の確認、削除をされる方はこちらから。

[お気に入り]　・・・　施設案内を確認される方はこちらから。
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④利用者仮登録
・こちらから利用者仮登録をおこなうことができます。

4-1.利用者情報の入力

１
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④利用者仮登録
4-1.利用者情報の入力

1 利用者団体と団体代表者の情報登録します。

フリガナ 申請団体名のフリガナを全角カタカナ30文字以内で入力します。(必須項目)

団体名 申請団体名を全角文字で入力します。

左右それぞれ15文字まで入力できますので、

左側に収まらない場合は右側に続けて入力してください。(必須項目)

フリガナ 団体代表者氏名のフリガナを全角カタカナ30文字以内で入力します。(必須項目)

代表者氏名 団体代表者氏名を全角文字で入力します。

左右それぞれ15文字まで入力できますので、

左側に収まらない場合は右側に続けて入力してください。(必須項目)

生年月日 団体代表者の生年月日を和暦で入力します。(必須項目)

郵便番号 団体代表者の住所の郵便番号を半角数字7桁で入力します。(必須項目)

[検索]ボタンをクリックすることで、

住所コードや郵便番号から住所を引用できます。(必須項目)

住所 団体代表者の住所を全角文字で入力します。(必須項目)

電話番号１ 半角15桁以内で入力できます。(必須項目)

電話番号２ 半角15桁以内で入力できます。

FAX番号 半角数字15桁以内で入力します。

Eメール [メールアドレス]を半角英数字100文字以内で入力します。

確認用Eメール Eメールに入力したメールアドレスを入力します。

パスワード ログインする際に使用する暗証番号です。

半角数字4桁で設定します。(必須項目)

確認用パスワード [パスワード]に入力したパスワワードを入力します。

2 連絡者/会場責任者情報を登録します。

[代表者フリガナ]、[代表者氏名]、[電話番号]、[生年月日]、[郵便番号]、[住所]を入力します。

3 メンバー情報を登録。（必須項目）

メンバー２、メンバー３、メンバー４の３人を登録してください・

[代表者フリガナ]、[代表者氏名]、[電話番号]、[生年月日]、[郵便番号]、[住所]を入力します。

4 還付口座情報を登録します。

使用料の還付処理を振込で処理する場合等に使用する情報です。

選択欄に該当「銀行名」「支店名」がない場合は、空欄にして本登録の際に窓口にお申しつけください。

[銀行名]、[支店名]、[名義人カナ]、[口座名義人]、[口座種別]、[口座番号]を入力します。

5 入力が終了したら[仮登録ボタン]をクリックします。
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入力し忘れた項目がある場合や、既に登録している場合、

利用者仮登録確認画面には進まずメッセージ画面が表示されます。

①[確定]ボタンをクリックすると利用者仮登録画面に戻りますので、入力内容を確認してください。

4-2.利用者情報仮登録の確認

6 利用者情報の内容を確認してください。

7 利用者情報に間違いがない場合は

[仮登録ボタン]をクリックします。

① ①
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④利用者仮登録
4-3.利用者仮登録の完了

8 予約が確定しました。仮登録番号を確認してください。

トップページに戻るには、[確定]ボタンをクリックします。

８
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⑤予約申込
・こちらから予約申込をおこなうことができます。

5-1.検索条件設定

1 分類１（施設グループ）を選択後、[確定]ボタンをクリックします。

(※複数選択が可能です。複数選択に関しては後述の[-補足-]をご覧ください。）

2 文化施設の場合は分類２，３（施設分類）を選択後、[確定]ボタンをクリックします。

(※複数選択が可能です。複数選択に関しては後述の[-補足-]をご覧ください。）

1

2

2
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⑤予約申込
5-1.検索条件設定

3 目的を選択後、[確定]ボタンをクリックします。

(※複数選択不可能）

4 施設を選択後、[確定]ボタンをクリックします。

(※複数選択が可能です。複数選択に関しては後述の[-補足-]をご覧ください。）

5 部屋を選択後、[確定]ボタンをクリックします。

(※複数選択が可能です。複数選択に関しては後述の[-補足-]をご覧ください。）

6 表示開始日を選択後、[確定]ボタンをクリックします。

(曜日を指定する場合はチェックを入れてください。)

(図は毎週土曜日を指定する場合の例です。)

7 設定が終了したら、[検索]ボタンをクリックします。
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⑤予約申込
5-1.検索条件設定

－補足－
複数選択可能な項目は以下のような選択方法があります。

 ①キーボードの[Shiftキー]を使った操作方法。

　 操作方法：①任意の項目を選択する。（始点）→ ②[Shift]を押しながら他の項目を選択する。

　 

複数項目を範囲で指定したい場合に使用します。

②キーボードの[Ctrlキー]を使った操作方法。

   操作方法：[Ctrl]キーを押したまま選びたい項目を選択する。

複数項目を個々で指定したい場合に使用します。

－10－



⑤予約申込
5-2.予約リスト作成

前月 ：前月の空き状況を表示します

前週 ：前週の空き状況を表示します

前へ ：前日の空き状況を表示します

次へ ：翌日の空き状況を表示します

翌週 ：翌週の空き状況を表示します

翌月 ：翌月の空き状況を表示します

※上記のリンクは、予約可能な期間が

　存在する場合のみ表示されます。

8 ご利用の時間帯を選択してください。 での表示は利用可能です。

(※複数選択可能)

での表示はご利用になれません。

9 表示日付を変更したい場合には開始日と、必要ならば曜日を選択してください。

（※必須ではありません）

10 選択した時間帯を確認し、[予約リストへ]ボタンをクリックしてください。

8

9

10

－11－



⑤予約申込
5-2.予約リスト作成

11 予約リストの内容を確認してください。

12 [確定]ボタンをクリックしてください。

⑤予約申込
5-3.予約料金画面

11
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13 予約料金を確認し、よろしければ[確定]ボタンをクリックしてください。

14 メッセージが表示されますので、[OK]ボタンをクリックしてください。

⑤予約申込
5-4.予約確定画面

15 予約が確定しました。トップページに戻るには、[確定]ボタンをクリックしてください。

15
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⑥予約内容の確認と削除
・こちらから予約の確認と取消をおこなうことができます。

6-1.予約内容の確認

1 予約結果一覧から申込内容を確認してください。

2 申込を取り消す場合は[取消]ボタンをクリックしてください。

→[6-2、予約の取り消し]へ

6-2.予約の取り消し
・6-1で[取消]を選択すると、対象の申込を取り消すことができます。

3 取消内容を確認し、よろしければ[取消]をクリックしてください。

2
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4 メッセージが表示されますので、[OK]ボタンをクリックしてください。

5 取消結果を確認し、[確定]ボタンをクリックしてください。

以上で予約申込の取消は終了です。

※最終確認ですのでお間違えのないようご注意ください。

4
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⑦抽選申込
・こちらから抽選申込をおこなうことができます。

7-1.検索条件設定

1 分類１（施設グループ）を選択後、[確定]ボタンをクリックしてください。

(※複数選択が可能です。複数選択に関しては後述の[-補足-]をご覧ください。）

2 文化施設の場合は、分類２、３（施設分類）を選択後、[確定]ボタンをクリックしてください。

(※複数選択が可能です。複数選択に関しては後述の[-補足-]をご覧ください。）

1
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⑦抽選申込
7-1.検索条件設定

3 目的を選択後、[確定]ボタンをクリックしてください。

(※複数選択不可能）

4 施設を選択後、[確定]ボタンをクリックしてください。

(※複数選択が可能です。複数選択に関しては後述の[-補足-]をご覧ください。）

5 部屋を選択後、[確定]ボタンをクリックしてください。

(※複数選択が可能です。複数選択に関しては後述の[-補足-]をご覧ください。）

6 表示開始日を選択後、[確定]ボタンをクリックしてください。

(曜日を指定する場合はチェックを入れてください。)

（図は毎週火曜日を指定する場合の例です）

7 設定が終了したら[検索]ボタンをクリックしてください。

６
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⑦抽選申込
7-1.検索条件設定

－補足－
複数選択可能な項目は以下のような選択方法があります。

 ①キーボードの[Shiftキー]を使った操作方法。

　 操作方法：①任意の項目を選択する。（始点）→ ②[Shift]を押しながら他の項目を選択する。

複数項目を範囲で指定したい場合に使用します。

②キーボードの[Ctrlキー]を使った操作方法。

   操作方法：[Ctrl]キーを押したまま選びたい項目を選択する。

複数項目を個々で指定したい場合に使用します。
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⑦抽選申込
7-2.抽選申込リスト作成

前週 ：前週の空き状況を表示します

前へ ：前日の空き状況を表示します

次へ ：翌日の空き状況を表示します

翌週 ：翌週の空き状況を表示します

※上記のリンクは、抽選申込可能な期間が

　存在する場合のみ表示されます。

8 ご利用の時間帯を選択してください。

(※複数選択可能)

9 表示日付を変更したい場合には開始日と、必要ならば曜日を選択してください。

（※必須ではありません）

10 選択した時間帯を確認し、[申込リストへ]ボタンをクリックしてください。
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⑦抽選申込
7-2.抽選申込リスト作成

11 抽選申込リストの内容を確認してください。

12 [確定]ボタンをクリックしてください。

１２

１１
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⑦抽選申込
7-3.申込内容確認画面

13 申込内容を確認し、よろしければ[確定]ボタンをクリックしてください。

14 メッセージが表示されますので、[OK]ボタンをクリックしてください。

⑦抽選申込
7-4.抽選申込結果確認画面

15 抽選申込が確定しました。トップページに戻るには、[確定]ボタンをクリックしてください。

１３

１４

１５

－21－



⑧抽選申込内容の確認と取消
・こちらから抽選申込内容の確認と取消をおこなうことができます。

8-1.抽選申込内容の確認

1 抽選申込内容一覧から申込内容を確認してください。

2 申込を取り消す場合は[取消]を選択してください。

→[8-2、抽選申込の取り消し]へ

8-2.抽選申込の取り消し
・8-1で[取消]を選択すると、対象の申込を取り消すことができます。

3 取消内容を確認し、

[取消]ボタンをクリックしてください。

4 取消確認メッセージが表示されますので、

[OK]ボタンをクリックしてください。

※最終確認ですのでお間違えのないよう

ご注意ください。

5 取消結果が表示されます。

以上で抽選申込の取消は終了です。

２
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⑨当選確認
・こちらから抽選終了後の結果確認をおこなうことができます。

1 抽選結果の内容を確認してください。

2 [申込状態]の欄に抽選の結果が表示されています。

当選した予約の取消、オンライン決済によるお支払いは「予約申込内容の確認と取消」より行ってください。

1
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⑩オンライン決済の手順
10-1.オンライン決済の手順

1 利用者メニューから[予約申込内容の確認と削除]を選択します。

2 オンライン決済を行いたい施設のリンクをクリックしてください。

1

2
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3 オンライン決済に進むため、[確定]ボタンをクリックします。

4 メッセージが出ますので[OK]ボタンをクリックします。

３

4
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1 [取引詳細]をクリックすると選択した施設等の詳細が見れます。

2 [お支払い方法を選択してください]をクリックして手続きを選択してください。

1

2
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10-2.クレジットカード決済

1 クレジットカード番号をハイフン（-）を入れず連続した半角数字で入力してください。

2 有効期限の「月」と「年」を選択してください。

3 セキュリティコードを半角数字で入力してください。

4 支払方法は一括のみとなります。

5 クレジット情報を入力したら[次へ]ボタンをクリックします。

6 [戻る]ボタンをクリックすると料金確認画面に戻ります。

1
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1 内容を確認後、[確定]ボタンをクリックします。

2 確認内容に誤りがあれば、[再入力]ボタンをクリックします。

1 お支払い手続きが完了しましたので[サイトに戻る]ボタンをクリックします。

1

1
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10-3.Line Pay 決済

1 Line Pay決済サイトに遷移する必要があります。[次へ]ボタンをクリックします。

※Line Pay決済サイトの案内に従って、決済を完了してください。

2 [戻る]ボタンをクリックすると料金確認画面に戻ります。

1 お支払い手続きが完了しましたので[サイトに戻る]ボタンをクリックします。

2
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10-4.PayPay 決済

1 PayPayサイトに遷移する必要があります。[次へ]ボタンをクリックします。

※PayPayサイトの案内に従って、決済を完了してください。

2 [戻る]ボタンをクリックすると料金確認画面に戻ります。

1 お支払い手続きが完了しましたので[サイトに戻る]ボタンをクリックします。

2

1

1

1

－30－



10-5.オンライン決済処理の完了

1 決済処理が完了しました。トップページに戻る場合は[確認]ボタンをクリックします。

2 [前に戻る]ボタンをクリックすると、予約結果一覧に戻ります。

1

1
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